
คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
     โทรศัพท์ :  0-7759-5263 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
     โทรสาร  :  0-7759-5263 ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30  น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
หลักเกณฑ์ 
     ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา ได้รับการถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์จากกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวง
พาณิชย์ มีหน้าที่ในการให้บริการประชาชนด้านการขอจดทะเบียนพาณิชย์  ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  
ตามแผนขั้นตอนการถ่ายโอนภารกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พร้อมได้ออกประกาศกระทรวงพาณิชย์ตั้งองค์การ
บริหารส่วนตําบล  เป็นสํานักงานทะเบียนพาณิชย์และแต่งตั้งเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตําบล  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่และ
นายทะเบียนพาณิชย์  เพื่อปฏิบัติหน้าที่รับจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์ที่สํานักงานตั้งอยู่ในเขตท้องที่ขององค์การ
บริหารส่วนตําบล นั้น  รวมทั้งกําหนดพาณิชยกิจ  ที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจจะต้องมาจดทะเบียน ณ องค์การบริหารส่วนตําบล 
ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง  การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 10) พ.ศ.2553 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน พ.ศ. 2553 และประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจ
ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ.2553 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน พ.ศ.2553   
วิธีการเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ 
          ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติบุคคลรวมทั้งนิติ
บุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศท่ีมาตั้งสํานักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการ อันเป็นพาณิชยกิจตามท่ี
กระทรวงพาณิชย์กําหนด 
พาณิชยกิจที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์ได้ออกประกาศให้ผู้ประกอบกิจการดังต่อไปนี้ ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ คือ 
          1. ผู้ประกอบกิจการโรงสีข้าวและโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร 
          2. ผู้ประกอบกิจการขายสินค้าไม่ว่าอย่างใดๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่าง คิดรวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งขายได้เป็นเงินตั้งแต่ 
    20 บาทข้ึนไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพ่ือขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป 
          3. นายหน้าหรือตัวแทนค้าต่างซึ่งทําการเก่ียวกับสินค้าไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม และสินค้านั้นมี
    ค่ารวมทัง้สิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไป 
          4. ผู้ประกอบกิจการหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรมไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม และ ขายสินค้าท่ี 
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    ผลิตได้ คิดราคารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไปหรือในวันหนึ่งวันใดมี สินค้าท่ีผลิตได้มี 
    ราคารวมทัง้สิ้นตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป 
          5. ผู้ประกอบกิจการขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟหรือเรือยนต์ประจําทาง การขนส่งโดยรถไฟ การขนส่งโดย
    รถราง การขนส่งโดยรถยนต์ประจําทาง การขายทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การให้กู้ยืมเงิน การ รับแลกเปลี่ยน 
    หรือซื้อขายเงินตราต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยก๊วน การทําโรงรับ จํานํา และการทํา
     โรงแรม 
          6. ขาย ให้เช่า ผลิต หรือรับจ้างผลิต แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ ระบบดิจิทัล 
    เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง 
          7. ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี 
          8. ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต บริการ อินเตอร์เน็ต ให้เช่า
    พ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการ โดยวิธีการใช้สื่อ   
    อิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
          9. การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้อินเตอร์เน็ต 
          10. การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ 
          11. การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ 
          12. การให้บริการตู้เพลง 
          13. โรงงานแปรสภาพ แกะสลักและการหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่งงาช้างและผลิตภัณฑ์จากงาช้าง ผู้
      ประกอบกิจการค้าต้องยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ณ สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  
 ตามกําหนดระยะเวลาดังนี้  
      1. จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันเริ่มประกอบพาณิชยกิจ  
      2. การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้ตาม (1) ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลง  
      3. เลิกประกอบพาณิชยกิจ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันที่เลิกประกอบพาณิชยกิจ  
 4. ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายต้องยื่นขอใบแทนภายใน 30 วันนับแต่วันสูญหายผู้ประกอบกิจการค้าต้องยื่นจด
ทะเบียนพาณิชย์ภายใน  30  วัน  นับตั้งแต่วันที่เริ่มประกอบกิจการค้าหรือวันที่มีการเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียนหรือวัน 
บทก าหนดโทษ  
      1. ประกอบพาณิชยกิจโดยไม่จดทะเบียน แสดงรายการเท็จ ไม่ยอมให้ถ้อยคํา ไม่ยอมให้พนักงานเจ้าหน้าที่เข้า  
ไปตรวจสอบในสํานักงาน มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 2,000 บาท กรณีไม่จดทะเบียนอันเป็นความผิด ต่อเนื่อง  
ปรับอีกวันละไม่เกิน 100 บาท จนกว่าจะได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ  

      2. ถ้าใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายไม่ยื่นคําร้องขอใบรับแทน หรือไม่แสดงใบทะเบียนพาณิชย์ไว้ที่สํานักงาน ที่เห็นได้ง่าย 
ไม่จัดทําป้ายชื่อ มีความผิดปรับไม่เกิน 200 บาท และถ้าเป็นความผิดต่อเนื่อง ปรับอีกวันละไม่เกิน 20 บาท จนกว่าจะได้
ปฏิบัติให้ถูกต้อง 
      3. ผู้ประกอบพาณชิยกิจซึ่งกระทําการฉ้อโกงประชาชน ปนสินค้าโดยเจตนาทุจริต ปลอมสินค้า หรือกระทําการทุจริต
อ่ืนใดอย่างร้ายแรงในการประกอบกิจการจะถูกถอนใบทะเบียนพาณิชย์ เมื่อถูกสั่งถอนใบทะเบียน พาณิชย์แล้วจะประกอบ
กิจการต่อไปไม่ได้ เว้นแต่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์จะสั่งให้รับจดทะเบียนพาณิชย์ใหม่  



                                                                 - 3 - 
      4. ผู้ประกอบพาณิชยกิจที่ถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์แล้ว ยังฝ่าฝืนประกอบพาณิชยกิจต่อไป มีความผิดต้องระวาง
โทษปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท หรือจําคุกไม่เกินหนึ่งปีหรือทั้งปรับทั้งจํา 
 ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  การขอจดทะเบียนพาณิชย์  
1. ผู้ประกอบการกรอกคําขอจด ทพ. พร้อมเอกสารประกอบ      สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
    (ระยะเวลา  5  นาที)  
2. เจ้าหน้าที่รับคําขอและตรวจสอบเอกสาร       สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  5  นาที)  
3. เสนอนายทะเบียนพาณิชย์      สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  3  นาที)  
4. ออกใบสําคัญใบทะเบียนพาณิชย์      สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  5  นาที)  
5. ออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม      กองคลัง         องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  3  นาที)  
6. รับใบสําคัญใบทะเบียนพาณิชย์      สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  2  นาที)  

 
ระยะเวลา 
การจดทะเบียนพาณิชย์      ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  30  นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.ใบคําขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ ทพ.)    จํานวน  1  ฉบับ 
2.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน  1  ฉบับ 
3.สําเนาทะเบียนบ้าน      จํานวน  1  ฉบับ 

4.กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม 
 4.1 หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่   จํานวน  1  ฉบับ 
 4.2 สําเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ  จํานวน  1  ฉบับ 
 4.3 สําเนาสัญญาเช่า     จํานวน  1  ฉบับ 
 4.4 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ้าของสถานที่  จํานวน  1  ฉบับ 
 4.5 สําเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่   จํานวน  1  ฉบับ 
5.  กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า  แผ่นซีดี  แถบบันทึก วีดิทัศน์  แผ่นวิดิทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่นวิดิทัศน์ 
     ระบบดิจิตอล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง  ต้องมีสําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่าย 
     หรือให้เช่าจากเจ้าของลิขสิทธิ์ 
6.  กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์  ต้องมี  แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
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ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม  จํานวน  50  บาท 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
 สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา   
 โทรศัพท์: 0 – 7759 – 5263  หรือ  www.nakha.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 1.  แบบ ทพ.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nakha.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
     โทรศัพท์ :  0-7759-5263 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
     โทรสาร  :  0-7759-5263 ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30  น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
หลักเกณฑ์ 
     ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา ได้รับการถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์จากกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวง
พาณิชย์ มีหน้าที่ในการให้บริการประชาชนด้านการขอจดทะเบียนพาณิชย์  ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  
ตามแผนขั้นตอนการถ่ายโอนภารกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พร้อมได้ออกประกาศกระทรวงพาณิชย์ตั้งองค์การ
บริหารส่วนตําบล  เป็นสํานักงานทะเบียนพาณิชย์และแต่งตั้งเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตําบล  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่และ
นายทะเบียนพาณิชย์  เพื่อปฏิบัติหน้าที่รับจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์ที่สํานักงานตั้งอยู่ในเขตท้องที่ขององค์การ
บริหารส่วนตําบล นั้น  รวมทั้งกําหนดพาณิชยกิจ  ที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจจะต้องมาจดทะเบียน ณ องค์การบริหารส่วนตําบล 
ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง  การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่ และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 10) พ.ศ.2553 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน พ.ศ. 2553 และประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจ
ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ.2553 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน พ.ศ.2553   
วิธีการเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ 
          ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติบุคคลรวมทั้งนิติ
บุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศท่ีมาตั้งสํานักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการ อันเป็นพาณิชยกิจตามท่ี
กระทรวงพาณิชย์กําหนด 
พาณิชยกิจที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์ได้ออกประกาศให้ผู้ประกอบกิจการดังต่อไปนี้ ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ คือ 
          1. ผู้ประกอบกิจการโรงสีข้าวและโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร 
          2. ผู้ประกอบกิจการขายสินค้าไม่ว่าอย่างใดๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่าง คิดรวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งขายได้เป็นเงินตั้งแต่ 
    20 บาทข้ึนไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพ่ือขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป 
          3. นายหน้าหรือตัวแทนค้าต่างซึ่งทําการเก่ียวกับสินค้าไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม และสินค้านั้นมี
    ค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไป 
          4. ผู้ประกอบกิจการหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรมไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม และ ขายสินค้าท่ี 
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    ผลิตได้ คิดราคารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไปหรือในวันหนึ่งวันใดมี สินค้าท่ีผลิตได้มี 
    ราคารวมทัง้สิ้นตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป 
          5. ผู้ประกอบกิจการขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟหรือเรือยนต์ประจําทาง การขนส่งโดยรถไฟ การขนส่งโดย
    รถราง การขนส่งโดยรถยนต์ประจําทาง การขายทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การให้กู้ยืมเงิน การ รับแลกเปลี่ยน 
    หรือซื้อขายเงินตราต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยก๊วน การทําโรงรับ จํานํา และการทํา
     โรงแรม 
          6. ขาย ให้เช่า ผลิต หรือรับจ้างผลิต แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ ระบบดิจิทัล 
    เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง 
          7. ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี 
          8. ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต บริการ อินเตอร์เน็ต ให้เช่า
    พ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการ โดยวิธีการใช้สื่อ   
    อิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
          9. การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้อินเตอร์เน็ต 
          10. การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ 
          11. การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ 
          12. การให้บริการตู้เพลง 
          13. โรงงานแปรสภาพ แกะสลักและการหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่งงาช้างและผลิตภัณฑ์จากงาช้าง ผู้
      ประกอบกิจการค้าต้องยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ณ สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  
วิธีการเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ผู้ประกอบกิจการค้าต้องยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ณ สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  
 ตามกําหนดระยะเวลาดังนี้  
      1. จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันเริ่มประกอบพาณิชยกิจ  
      2. การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้ตาม (1) ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลง  
      3. เลิกประกอบพาณิชยกิจ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันที่เลิกประกอบพาณิชยกิจ  
 4. ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายต้องยื่นขอใบแทนภายใน 30 วันนับแต่วันสูญหายผู้ประกอบกิจการค้าต้องยื่นจด
ทะเบียนพาณิชย์ภายใน  30  วัน  นับตั้งแต่วันที่เริ่มประกอบกิจการค้าหรือวันที่มีการเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียนหรือวัน 
บทก าหนดโทษ  
      1. ประกอบพาณิชยกิจโดยไม่จดทะเบียน แสดงรายการเท็จ ไม่ยอมให้ถ้อยคํา ไม่ยอมให้พนักงานเจ้าหน้าที่เข้า  
ไปตรวจสอบในสํานักงาน มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 2,000 บาท กรณีไม่จดทะเบียนอันเป็นความผิด ต่อเนื่อง  
ปรับอีกวันละไม่เกิน 100 บาท จนกว่าจะได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ  

      2. ถ้าใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายไม่ยื่นคําร้องขอใบรับแทน หรือไม่แสดงใบทะเบียนพาณิชย์ไว้ที่สํานักงาน ที่เห็นได้ง่าย 
ไม่จัดทําป้ายชื่อ มีความผิดปรับไม่เกิน 200 บาท และถ้าเป็นความผิดต่อเนื่อง ปรับอีกวันละไม่เกิน 20 บาท จนกว่าจะได้
ปฏิบัติให้ถูกต้อง 
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      3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งกระทําการฉ้อโกงประชาชน ปนสินค้าโดยเจตนาทุจริต ปลอมสินค้า หรือกระทําการทุจริต
อ่ืนใดอย่างร้ายแรงในการประกอบกิจการจะถูกถอนใบทะเบียนพาณิชย์ เมื่อถูกสั่งถอนใบทะเบียน พาณิชย์แล้วจะประกอบ
กิจการต่อไปไม่ได้ เว้นแต่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์จะสั่งให้รับจดทะเบียนพาณิชย์ใหม่  
      4. ผู้ประกอบพาณิชยกิจที่ถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์แล้ว ยังฝ่าฝืนประกอบพาณิชยกิจต่อไป มีความผิดต้องระวาง
โทษปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท หรือจําคุกไม่เกินหนึ่งปีหรือทั้งปรับทั้งจํา  
 ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
    การขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ  
1. ผู้ประกอบการกรอกคําขอจด(เปลี่ยนแปลงรายการ) 
    ทพ. พร้อมเอกสารประกอบ(ระยะเวลา  5  นาที) 

     สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

2. เจ้าหน้าที่รับคําขอและตรวจสอบเอกสาร       สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  5  นาที)  
3. เสนอนายทะเบียนพาณิชย์      สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  3  นาที)  
4. ออกใบสําคัญใบทะเบียนพาณิชย์      สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  5  นาที)  
5. ออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม      กองคลัง         องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  3  นาที)  
6. รับใบสําคัญใบทะเบียนพาณิชย์      สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  2  นาที)  

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  30  นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.ใบคําขอจะทะเบียนพาณิชย์  (แบบ ทพ.)    จํานวน  1  ฉบับ 
2.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน  1  ฉบับ 
3.สําเนาทะเบียนบ้าน      จํานวน  1  ฉบับ 
4.กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ตั้งสํานักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม 
 4.1 หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่   จํานวน  1  ฉบับ 
 4.2 สําเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ  จํานวน  1  ฉบับ 
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 4.3 สําเนาสัญญาเช่า     จํานวน  1  ฉบับ 
 4.4 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ้าของสถานที่  จํานวน  1  ฉบับ 
 4.5 สําเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่   จํานวน  1  ฉบับ 
5.  กรณีมอบอํานาจ  ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม  ดังนี้ 
 5.1 หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์  10  บาท 
 5.2  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ 
 5.3  ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) 
ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม  จํานวน  20  บาท 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
 สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา   
 โทรศัพท์: 0 – 7759 – 5263  หรือ  www.nakha.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nakha.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
     โทรศัพท์ :  0-7759-5263 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
     โทรสาร  :  0-7759-5263 ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30  น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
หลักเกณฑ์ 
     ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา ได้รับการถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์จากกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวง
พาณิชย์ มีหน้าที่ในการให้บริการประชาชนด้านการขอจดทะเบียนพาณิชย์  ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  
ตามแผนขั้นตอนการถ่ายโอนภารกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พร้อมได้ออกประกาศกระทรวงพาณิชย์ตั้งองค์การ
บริหารส่วนตําบล  เป็นสํานักงานทะเบียนพาณิชย์และแต่งตั้งเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตําบล  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่และ
นายทะเบียนพาณิชย์  เพื่อปฏิบัติหน้าที่รับจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์ที่สํานักงานตั้งอยู่ในเขตท้องที่ขององค์การ
บริหารส่วนตําบล นั้น  รวมทั้งกําหนดพาณิชยกิจ  ที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจจะต้องมาจดทะเบียน ณ องค์การบริหารส่วนตําบล 
ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง  การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ 10) พ.ศ.2553 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน พ.ศ. 2553 และประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจ
ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ.2553 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน พ.ศ.2553   
วิธีการเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ผู้ประกอบกิจการค้าต้องยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ณ สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  
 ตามกําหนดระยะเวลาดังนี้  
      1. จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันเริ่มประกอบพาณิชยกิจ  
      2. การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้ตาม (1) ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลง  
      3. เลิกประกอบพาณิชยกิจ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันที่เลิกประกอบพาณิชยกิจ  
 4. ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายต้องยื่นขอใบแทนภายใน 30 วันนับแต่วันสูญหายผู้ประกอบกิจการค้าต้องยื่นจด
ทะเบียนพาณิชย์ภายใน  30  วัน  นับตั้งแต่วันที่เริ่มประกอบกิจการค้าหรือวันที่มีการเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียนหรือวัน 
บทก าหนดโทษ  
      1. ประกอบพาณิชยกิจโดยไม่จดทะเบียน แสดงรายการเท็จ ไม่ยอมให้ถ้อยคํา ไม่ยอมให้พนักงานเจ้าหน้าที่เข้า  
ไปตรวจสอบในสํานักงาน มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 2,000 บาท กรณีไม่จดทะเบียนอันเป็นความผิด ต่อเนื่อง  
ปรับอีกวันละไม่เกิน 100 บาท จนกว่าจะได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ  
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      2. ถ้าใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายไม่ยื่นคําร้องขอใบรับแทน หรือไม่แสดงใบทะเบียนพาณิชย์ไว้ที่สํานักงาน ที่เห็นได้ง่าย 
ไม่จัดทําป้ายชื่อ มีความผิดปรับไม่เกิน 200 บาท และถ้าเป็นความผิดต่อเนื่อง ปรับอีกวันละไม่เกิน 20 บาท จนกว่าจะได้
ปฏิบัติให้ถูกต้อง 
      3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งกระทําการฉ้อโกงประชาชน ปนสินค้าโดยเจตนาทุจริต ปลอมสินค้า หรือกระทําการทุจริต
อ่ืนใดอย่างร้ายแรงในการประกอบกิจการจะถูกถอนใบทะเบียนพาณิชย์ เมื่อถูกสั่งถอนใบทะเบียน พาณิชย์แล้วจะประกอบ
กิจการต่อไปไม่ได้ เว้นแต่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์จะสั่งให้รับจดทะเบียนพาณิชย์ใหม่  
      4. ผู้ประกอบพาณิชยกิจที่ถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์แล้ว ยังฝ่าฝืนประกอบพาณิชยกิจต่อไป มีความผิดต้องระวาง
โทษปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท หรือจําคุกไม่เกินหนึ่งปีหรือทั้งปรับทั้งจํา  
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
    การขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
1. ผู้ประกอบการกรอกคําขอจด ทพ. พร้อมเอกสารประกอบ สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
    (ระยะเวลา  5  นาที)  
2. เจ้าหน้าที่รับคําขอและตรวจสอบเอกสาร  สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  5  นาที)  
3. เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  3  นาที)  
4. ออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  3  นาที)  

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  20  นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.ใบคําขอจะทะเบียนพาณิชย์  (แบบ ทพ.)    จํานวน  1  ฉบับ 
2.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน  1  ฉบับ 
3.สําเนาทะเบียนบ้าน      จํานวน  1  ฉบับ 
4.กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ตั้งสํานักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม 
 4.1 หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่   จํานวน  1  ฉบับ 
 4.2 สําเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ  จํานวน  1  ฉบับ 
 4.3 สําเนาสัญญาเช่า     จํานวน  1  ฉบับ 
 4.4 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ้าของสถานที่  จํานวน  1  ฉบับ 
 4.5 สําเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่   จํานวน  1  ฉบับ 
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5.  กรณีมอบอํานาจ  ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม  ดังนี้ 
 5.1 หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์  10  บาท 
 5.2  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ 
 5.3  ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) 
ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียม  จํานวน  20  บาท 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่สํานักงานปลัด   
 องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  โทรศัพท์: 0 – 7759 – 5263  หรือ  www.nakha.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nakha.go.th/


 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
     โทรศัพท์ :  0-7759-5263 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
     โทรสาร  :  0-7759-5263 ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30  น. 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
      
 ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  ได้ออกข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  เรื่อง ตลาด พ.ศ. 2560 
เพ่ือให้ให้บริการประชาชนในการขออนุญาตจัดตั้งตลาด และตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 กฎกระทรวง 
ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ไดกําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีอํานาจหนาที่ในการอนุญาตจัดตั้งตลาด และออกขอกําหนด 
ทองถิ่นเพ่ือการกํากับดูแลตลาดในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจัดตั้งตลาด พร้อมเอกสาร สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
    (ระยะเวลา  5  นาที)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารคําร้อง  สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  5  นาที)  
3. เจ้าหน้าที่ออกตรวจพื้นที่  และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  3 วัน)  
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  1 วัน)  
4. ผู้ขออนุญาตชําระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  5  นาที)  

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  5  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  ใบคําขออนุญาตจัดตั้งตลาด     จํานวน  1  ฉบับ 
2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ขออนุญาต   จํานวน  1  ฉบับ 
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3.  สําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต    จํานวน  1  ฉบับ 
4.  สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ จํานวน  1  ฉบับ 
5.  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจําตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล 
     (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)     จํานวน  1  ฉบับ 
6.  สําเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการสามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้อง 
     ตามกฎหมายควบคุมอาคาร     จํานวน  1  ฉบับ 
7.  หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถดําเนินการ 
     ด้วยตนเอง        จํานวน  1  ฉบับ  
ค่าธรรมเนียม 

1.  ตลาดที่มีโครงสร้างอาคารและ 
1.1  พ้ืนที่ที่มีจํานวนแผงค้าในตลาดไม่เกินหนึ่งร้อยแผง    ฉบับละ  ๑,000 บาท 
1.2  พ้ืนที่ที่มีจํานวนแผงค้าในตลาดเกินกว่าหนึ่งร้อยแผง  ฉบับละ  5,000  บาท 

2.  ตลาดที่ไม่มีโครงสร้างอาคาร  และ 
2.1 พ้ืนที่ที่มีจํานวนแผงค้าในตลาดเกินกว่าหนึ่งร้อยแผง   ฉบับละ  1,000  บาท 
2.2  พ้ืนที่ที่มีจํานวนแผงค้าในตลาดเกินกว่าหนึ่งร้อยแผง  ฉบับละ  3,000  บาท 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
2. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา เรื่อง ตลาด พ.ศ. 2560 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่สํานักงานปลัด   
 องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  โทรศัพท์: 0 – 7759 – 5263  หรือ  www.nakha.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nakha.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การขอรับบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
     โทรศัพท์ :  0-7759-5263 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
     โทรสาร  :  0-7759-5263 ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30  น. 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
    องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา   ได้ออกข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  เรื่องการจัดการมูลฝอยทั่วไป  
พ.ศ.2563  ผู้ใดประสงค์ขอรับบริการจัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฎิกูล ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนดไว้ในข้อกําหนด
ของท้องถิ่น นั้น ให้ยื่นคําขอรับการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฎิกูลต้องยื่นคําขอรับบริการต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงาน เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์มพร้อมเอกสาร ณ องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอกรอกแบบคํารับบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
    พร้อมเอกสาร 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

    (ระยะเวลา  5  นาที)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารคําร้อง  สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  5  นาที)  
3. เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ืออนุมัติให้จัดเก็บ สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา 20 นาที)  
4. แจ้งผลการอนุมัติ/ไม่อนุมัติแก่ผู้ยื่นคําร้อง สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  1 วัน)  
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  1 วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ขอ     จํานวน  1  ฉบับ 
2.  สําเนาทะเบียนบ้านผู้ขอ     จํานวน  1  ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 
 1.1 ปริมาณมูลฝอยทั่วไปวันหนึ่งไม่เกิน 20 ลิตร    เดือนละ  20  บาท 
 1.2  ปริมาณมูลฝอยทั่วไปวันหนึ่งเกิน  20  ลิตร แต่ไม่เกิน  40 ลิตร  เดือนละ  40  บาท 
 1.3  ปริมาณมูลฝอยทั่วไปวันหนึ่งเกิน  40  ลิตร แต่ไม่เกิน  60 ลิตร  เดือนละ  60  บาท 
 1.4  ปริมาณมูลฝอยทั่วไปวันหนึ่งเกิน  60  ลิตร แต่ไม่เกิน  80 ลิตร  เดือนละ  80  บาท 
 1.5  ปริมาณมูลฝอยทั่วไปวันหนึ่งเกิน  80  ลิตร แต่ไม่เกิน  100 ลิตร  เดือนละ  100  บาท 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา เรื่องการจัดการมูลฝอยทั่วไป พ.ศ.2563 
2.  พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 
3.  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
4.  พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ เรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่สํานักงานปลัด   
 องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  โทรศัพท์: 0 – 7759 – 5263  หรือ  www.nakha.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nakha.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การขอน้ าอุปโภค – บริโภค 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

     ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา   ได้ให้บริการประชาชนในการให้ความช่วยเหลือสําหรับผู้ที่ขาดแคลนน้ํา 
อุปโภค – บริโภค เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนของประชาชนในพ้ืนที่ตําบลนาขา  ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย พ.ศ.2550 โดยให้ประชาชนที่อยู่ในพ้ืนที่ตําบลนาขา  ที่ได้รับความเดือดร้อนหรือต้องการใช้น้ํา  กรอกเอกสาร 
(ใบคําร้องขอใช้น้ํา)  ที่สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  ซ่ึงมีเงื่อนไขในการขอดังนี้ 
 1.  อยู่ในช่วงสถานการณ์ภัยแล้งทําให้ขาดแคลนน้ําอุปโภค – บริโภค 
 2.  น้ําประปาไม่ไหล 
 3.  เพ่ือใช้ในงานต่าง  ๆ  เช่น  งานแต่งงาน  งานบวช  งานศพ ฯลฯ 
 4.  ถังกลางประจําหมู่บ้าน 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 
ขั้นตอนการยื่นแบบค าร้อง ณ  จุดให้บริการส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนกรอกคําขอพร้อมยื่นคําขอแก่ จนท. สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
    (ระยะเวลา  5  นาที)  
2. เจ้าหน้าที่ลงรับคําขอ  สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  5  นาที)  
3. เจ้าหน้าที่นําเสนอผู้บริหาร สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  10 นาที)  
4. ผู้บริหารอนุมัติแล้ว จนท.มอบหมายนํารถน้ําออก 
    เพ่ือช่วยเหลือผู้ยื่นคําขอ 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

   (ระยะเวลา  5 นาที)  
 
 
 
 
 



 
การยื่นแบบค าร้องสนับสนุนน้ าอุปโภค – บริโภคผ่านช่องทางออนไลน์ E – Service 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. เข้าหน้าเว็บไซต์ อบต.นาขา www.nakha.go.th  สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
    (ระยะเวลา  2  นาที)  
2. เข้าเมนู E - Service  สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  2  นาที)  
3. ผู้ขอใช้บริการเลือกเมนู แบบคําร้องสนับสนุนน้ํา 
    อุปโภค-บริโภค กรอกรายละเอียดในกล่องข้อความต่าง ๆ 
    ให้ครบถ้วน  กดส่งข้อมูล 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

   (ระยะเวลา  10 นาที)  
4. เจ้าหน้าที่ดูแลระบบรับคําร้องในระบบและพิมพ์คําร้อง 
    นําเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุญาต 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

   (ระยะเวลา  10 นาที) 
5. ผู้บริหารอนุมัติแล้ว จนท.มอบหมายนํารถน้ําออก           
    เพ่ือช่วยเหลือผู้ยื่นคําขอ 
  (ระยะเวลา  5 นาที) 

 
สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา                              

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  30  นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  ใบคําขอน้ํา       จํานวน  1  ฉบับ 
2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ขอ     จํานวน  1  ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่สํานักงานปลัด   
 องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  โทรศัพท์: 0 – 7759 – 5263  หรือ  www.nakha.go.th 
 
 
 
 

http://www.nakha.go.th/
http://www.nakha.go.th/


ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบฟอร์ม ณ สถานที่ให้บริการ (อบต.นาขา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
แบบฟอร์มออนไลน์ ช่องทาง E-Service 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

กฎหมาย  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

      ตามมาตรา 9  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540  บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มี
ข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกําหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  ประกอบกับได้มีประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ  ไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดู  ณ  ที่ทําการของหน่วยงานของรัฐ  โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่าศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร 
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสาร
ของราชการได้เอง  ประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง  สิทธิในการยื่ นคําขอข้อมูลข่าวสารนี้  ถือว่าเป็นไปตาม
มาตรา 11  ของกฎหมาย  ประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่อง  โดยกฎหมายไม่ได้กําหนดข้อจํากัด
หรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นคําขอข้อมูลข่าวสารประเภทใดหรือเรื่องใด  และผู้ใช้สิทธิยื่นคําขอตามกฏหมายนี้ก็ไม่จําเป็นต้องมีส่วนได้
ส่วนเสียเช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
 สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกต้อง 
 เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว  หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิที่จะขอสําเนา  และขอให้
รับรองสําเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนกรอกคําขอข้อมูลพร้อมยื่นคําขอแก่ จนท. สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
    (ระยะเวลา  5  นาที)  
2. เจ้าหน้าที่รับคําร้องตรวจสอบและเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ  สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  3  นาที)  
3. กรณีข้อมูลพร้อมให้บริการ  
    - ถ่ายสําเนา/รับรองสําเนา  (ระยะเวลา  5 นาที) 
   กรณีข้อมูลไม่พร้อมให้บริการ 
    - นัดหมายให้มารับข้อมูลข่าวสาร   ( 1 วัน) 
   กรณีเปิดเผยไม่ได้   
    - ชี้แจงเหตุผลให้ผู้ขอข้อมูลทราบ 
      (ไม่เกิน  7 วัน) 

 
สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

4. รายงานให้ผู้บริหารทราบ สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
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ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  7  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  ใบคําขอข้อมูลข่าวสาร      จํานวน  1  ฉบับ 
2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ขอ        จํานวน  1  ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540   
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่สํานักงานปลัด   
 องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  โทรศัพท์: 0 – 7759 – 5263  หรือ  www.nakha.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nakha.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การรับเร่ืองราวร้องทุกข์ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

      การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตําบล  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได้กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน  โดยยึดประชาชนเป็น
ศูนย์กลางเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดินของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
งานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ  ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกิดความจําเป็น  มีการปรับปรุงภารกิจ
ให้ทันต่อสถานการณ์  ประชาชนได้รับการอํานวยความสะดวกและได้รับการอํานวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ําเสมอ  ซึ่งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  เป็น
ศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้คําปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการ  และข้อเสนอแ นะ
ของประชาชน  โดยผู้ได้รับที่ประสงค์ที่จะยื่นคําร้องสามารถยื่นคําร้องได้ที่ สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  และ
ยื่นคําร้องผ่านช่องทาง E – Service  ได้ที่ เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา www.nakha.go.th  
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
การยื่นแบบค าร้อง ณ จุดให้บริการส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนกรอกคําขอข้อมูลพร้อมยื่นคําขอแก่ จนท. สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
    (ระยะเวลา  5  นาที)  
2. เจ้าหน้าที่รับคําร้องตรวจสอบและเสนอผู้มีอํานาจ 
     พิจารณาสั่งการมอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

    (ระยะเวลา  20  นาที)  
3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งผลการดําเนินงานเรื่องร้องเรียน/ 
    ร้องทุกข์ ให้ผู้ร้องทราบ 

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายรับผิดชอบ   
องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

        (ภายใน  7  วัน)  
4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนินการแก้ไขปัญหาเรื่อง    
    ร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จ 
    (ภายใน  15  วัน) 

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายรับผิดชอบ   
องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

 
5. รายงานผลการดําเนินการให้นายกองค์การบริหาร 
    ส่วนตําบลทราบ  (ระยะเวลา  1  วัน) 

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายรับผิดชอบ   
องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

6. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งผลการดําเนินงานเรื่องร้องเรียน/ 
    ร้องทุกข์ ให้ผู้ร้องทราบนับจากวันที่ได้ดําเนินการแล้วเสร็จ    

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายรับผิดชอบ   
องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

        ภายใน  5  วัน  

http://www.nakha.go.th/


การยื่นแบบค าร้องเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ผ่านช่องทางออนไลน์ E – Service 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. เข้าหน้าเว็บไซต์ อบต.นาขา www.nakha.go.th  สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
    (ระยะเวลา  2  นาที)  
2. เข้าเมนู E - Service  สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  2  นาที)  
3. ผู้ขอใช้บริการเลือกเมนู แบบคําร้องเรื่องราว/ร้องทุกข์          
     กรอกรายละเอียดในกล่องข้อความต่าง ๆ 
    ให้ครบถ้วน  กดส่งข้อมูล 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

   (ระยะเวลา  10 นาที)  
4. เจ้าหน้าที่ดูแลระบบรับคําร้องในระบบและพิมพ์คําร้อง 
    นําเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการมอบหมายเจ้าหน้าที่ 
    รับผิดชอบ  (ระยะเวลา  20 นาที) 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

5. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งผลการดําเนินงานเรื่องร้องเรียน/ 
    ร้องทุกข์ ให้ผู้ร้องทราบ 

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายรับผิดชอบ   
องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

        (ภายใน  7  วัน)  
6. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนินการแก้ไขปัญหาเรื่อง    
    ร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จ 
    (ภายใน  15  วัน) 

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายรับผิดชอบ   
องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

 
7. รายงานผลการดําเนินการให้นายกองค์การบริหาร 
    ส่วนตําบลทราบ  (ระยะเวลา  1  วัน) 

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายรับผิดชอบ   
องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

8. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งผลการดําเนินงานเรื่องร้องเรียน/ 
    ร้องทุกข์ ให้ผู้ร้องทราบนับจากวันที่ได้ดําเนินการแล้วเสร็จ    

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายรับผิดชอบ   
องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

        ภายใน  5  วัน  

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  30  วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  ใบคําร้องเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์     จํานวน  1  ฉบับ 
2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ขอ        จํานวน  1  ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537  
ระเบียบสํานักนายกว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ.2552 

http://www.nakha.go.th/


 
การรับเรื่องร้องเรียน 
  
           ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่สํานักงานปลัด   
 องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  โทรศัพท์: 0 – 7759 – 5263  หรือ  www.nakha.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
แบบฟอร์ม ณ สถานที่ให้บริการ (อบต.นาขา)                                    แบบฟอร์มออนไลน์ ช่องทาง E-Service 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nakha.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การขอรับความช่วยเหลือกรณีประสบสาธารณภัย 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
      ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 ซึ่มีผล
บังคับใช้เมื่อวันที่  31  มกราคม 2556 หมวด 3 การให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติข้อ 16 การให้ความช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติตามระเบียบนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือวางหลักเกณฑ์สําหรับส่วนราชการในการดําเนินการช่วยเหลือโดยเร่งด่วนตาม
ความจําเป็นและเหมาะสมเมื่อเกิดภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินขึ้นในท้องที่หนึ่งท้องที่ใดโดยมุ่งจุดหมายที่จะบรรเทาความเดือดร้อน
เฉพาะหน้าของผู้ประสบภัยพิบัติแต่มิได้มุ่งหมายที่จะชดใช้ความเสียหายให้แก่ผู้ใด หมวด 4 การจ่ายเงินและการชดใช้เงินทดรอง
ราชการข้อ 27 การจ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์วิธีการ
เงื่อนไข และอัตราตามที่กระทรวงการคลังกําหนดหากมีความจําเป็นต้องจ่ายนอกเหนือจากหลักเกณฑ์ตามวรรคหนึ่ งต้องได้รับ
อนุมัติจากกระทรวงการคลังก่อน  หลักเกณฑ์วิธีการให้เป็นไปตามกําหนดหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 โดยผู้ได้รับที่ที่จะยื่นคําร้องต้องประสบเหตุดังต่อไปนี้ 
       1. มีการกระทําหรือเหตุต่าง ๆ ซึ่งทําให้เกิดอันตรายหรือความเสียหายแก่ชีวิต ร่างกาย ทรัพย์สิน เช่น เกิดไฟไหม้บ้าน 
        2. ต้องเป็นสาธารณภัย กล่าวคือ มีความรุนแรงและมีผลกระทบหรือก่อให้เกิดความเดือนร้อน หรือความเสียหายแก่คน
หมู่มาก จนเกิดความสามารถที่ชุมชนจะรับมือหรือจัดการเองได้ มิใช่เกิดแก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งและเป็นภัยที่ประชาชนทั่วไปไม่
สามารถป้องกันหรือแก้ไขได้ด้วยตนเอง 
        3. ได้รับความเดือดร้อนกรณีเกิดเหตุสาธารณภัย เช่น วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้งและอัคคีภัย  
หลักเกณฑ์ผู้ที่ยื่นคําร้อง ต้องได้รับความเดือดร้อน กรณีเกิดเหตุสาธารณภัย  และมีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน โดยสามารถยื่นคําร้องได้ที่ สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนกรอกคําร้องขอรับความช่วยเหลือ 
    ยื่นคําขอแก่ จนท. 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

   (ระยะเวลา  5  นาที)  
2. เจ้าหน้าที่รับคําร้องรายงานผู้บังคับบัญชาพร้อมออกสํารวจ 
     ความเสียหายและเข้าระงับเหตุให้การช่วยเหลือผู้ประสบภัย  

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

    เบื้องต้นในทันที พร้อมทั้งจะมีการบันทึกภายถ่ายความ    
    เสียหายเพื่อประกอบการพิจารณา (ระยะเวลา  1  ชั่วโมง) 

 

3. การพิจารณา  
    เจ้าหน้าที่จะสรุปความเสียหายให้ผู้บริหารได้รับทราบและ 
    จะดําเนินการประชุมเพ่ือพิจารณาช่วยเหลือต่อไป 
    (ระยะเวลาไม่เกิน 7 วัน) 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 



ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
4. การช่วยเหลือ 
    เจ้าหน้าที่จะให้ติดต่อผู้ประสบภัยในการให้ความช่วยเหลือ 
    ตามระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป โดยมีระยะเวลาไม่เกิน 5 วัน 

 
สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

  
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  12  วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.  ใบคําร้องขอรับความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย    จํานวน  1  ฉบับ 
2.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ขอ        จํานวน  1  ฉบับ 
3.  สําเนาทะเบียนบ้าน       จํานวน  1  ฉบับ 
4.  รูปถ่ายที่เกิดเหตุ       จํานวน  1  ชุด 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 6 ตาม พ.ร.บ.สภาตําบลและ
องค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมายการปฎิบัติงานตามอํานาจหน้าที่ของสภาตําบลและองค์การ
บริหารส่วนตําบลต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนโดยวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
3. พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอํานาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    พ.ศ.2566 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่สํานักงานปลัด   
 องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  โทรศัพท์: 0 – 7759 – 5263  หรือ  www.nakha.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nakha.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การยืนยันสิทธิขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ                           ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-7759-5236    (ยกเว้นวันหยุดทางราชการ) 
โทรสาร  : 0-7759-5236    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

     คุณสมบัติของผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพ 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีอายุหกสิบปีบริบรูณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ยืนยันสิทธิขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. เป็นผู้ไม่มีรายได้หรือมีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพตามที่คณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติตามกฎหมายว่าด้วย

ผู้สูงอายุกําหนด 
ทั้งนี้ คณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติอยู่ระหว่างการพิจารณากําหนดคุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตาม

ข้อ 6 (4) ดังนั้น ในระหว่างที่คณะกรรมการผู้สูงอายุแห่งชาติยังมิได้มีการกําหนดคุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ดังกล่าว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้คุณสมบัติผู้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 และแก้ไขเพ่ิมเติม ไปพลางก่อน (4) ไม่เป็นผู้รับ
สวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่  

(ก) ผู้รับเงินบํานาญ เบี้ยหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
(ข) ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ค) ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจํา หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นจัดให้เป็นประจําบุคคล (ก) (ข) หรือ (ค) ไม่รวมถึง ผู้พิการหรือผู้ป่วยเอดส์ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
จ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 หรือผู้ที่ได้รับสวัสดิการอ่ืนตามมติคณะรัฐมนตรีใน
การยื่นแบบยืนยันสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง 
ดังต่อไปนี้ 

1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ในนามบุคคลที่ได้รับมอบ

อํานาจจากผู้มีสิทธิ 
 
 
 
 
 



อัตราเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

ช่วงอายุ (ปี) จ านวนเงิน/เดือน 

อายุ 60 ปี – อายุ 69 ปี 600.-บาท 
อายุ 70 ปี – อายุ 79 ปี 700.-บาท 
อายุ 80 ปี – อายุ 89 ปี 800.-บาท 
อายุ 90 ปี ขึ้นไป 1,000.-บาท 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ผู้สูงอายุที่มีความประสงค์ท่ีจะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ให้แนบเอกสารหลักฐานข้อมูล เพ่ือยืนยันสิทธิตนเองต่อองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ดังต่อไปนี้  
1. แบบยืนยันสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร สําหรับกรณีที่ผู้ที่ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร 

 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย  
ยังชีพผู้สูงอายุหรือผู้รับมอบอํานาจยื่นคําขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอ
ลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 
(ระยะเวลา 1๐ นาที) 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

2. การพิจารณา 
1. จนท.อบต.นาขารับยืนยันสิทธิตามแบบยืนยัน
สิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
3. จนท.อบต.นาขาเสนอแบบยืนยันสิทธิขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุให้กรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ
ในการรับ รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุลงนาม 
(ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  20  นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนา 

จํานวน  1  ฉบับ 

๒. ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา  จํานวน  1  ฉบับ 
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับ เงินเบี้ยยังชีพผู้อายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ ผ่านธนาคาร) 

จํานวน  1  ฉบับ 

๔. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

จํานวน  1  ฉบับ 



 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2566 
การรับเรื่องร้องเรียน 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่สํานักงานปลัด   
องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  โทรศัพท์: 0 – 7759 – 5263  หรือ  www.nakha.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nakha.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ                           ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-7759-5236    (ยกเว้นวันหยุดทางราชการ) 
โทรสาร  : 0-7759-5236    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
     คุณสมบัติของผู้มีสิทธิลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ตามทะเบียนบ้าน) 
3. มีบัตรประจําตัวคนพิการ และบัตรประจําตัวคนพิการต้องไม่หมดอายุ 
4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. ผู้สูงอายุ และผู้ป่วยเอดส์ สามารถรับเงินเบี้ยความพิการได้หากมีบัตรประจําตัวคนพิการ และเป็นผู้มีคุณสมบัติ

ครบถ้วน 
ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ จะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธี

หนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ในนามบุคคลที่ได้รับมอบ

อํานาจจากผู้มีสิทธิ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
1. ผู้มีสิทธิลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ ให้นําเอกสารหลักฐานประกอบการลงทะเบียน มายื่นต่อองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นได้ด้วยตนเอง หรือมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนดําเนินการได้ 
2 .กรณคีนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ ที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้

ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว 
3. กรณีได้รับเงินเบี้ยความพิการอยู่แล้ว และได้ย้ายที่อยู่เข้ามาพํานักอาศัยในเขตตําบลนาขา ผู้สูงอายุจะต้องมา

ลงทะเบียนที่งานสวัสดิการสังคม ตําบลนาขาอีกครั้งหนึ่งโดยเร็วที่สุด เพ่ือสิทธิในการรับเงินเบี้ยยังชีพอย่างต่อเนื่อง 
4. สําหรับผู้ต้องขัง หรือจําคุกในเรือนจํา ทัณฑสถานหรือสถานที่คุมขังของกรมราชทัณฑ์ ให้มอบอํานาจให้

ผู้บังคับบัญชาเรือนจํา ผู้อํานวยการทัณฑสถาน หรือเจ้าหน้าที่ทีผู่้บังคับบัญชาเรือนจํา มอบหมาย 
 
 
 
 
 

 



ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ความพิการหรือผู้รับมอบอํานาจยื่นคําขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบคําร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
(ระยะเวลา 1๐ นาที) 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

2. การพิจารณา 
2.1 ออกไปรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอ
ลงทะเบียน ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอํานาจ 
2.2 เสนอแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความ
พิการให้กรรมการตรวจสอบคุณสมบัติในการรับ 
ลงทะเบียนผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการพิจารณา
ลงนาม 
(ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  20  นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการ
ส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสําเนา 

จํานวน  1  ฉบับ 

๒. ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา  จํานวน  1  ฉบับ 
๓. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดย 
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้ดูแล
คน พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี (กรณียื่นคําขอแทน) 

จํานวน  1  ฉบับ 

๔. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้ดูแล
คน พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี (กรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี
การยื่นคําขอแทนต้อง แสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน
ดังกล่าว) 

จํานวน  1  ฉบับ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น. 

พ.ศ. 2553 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่สํานักงานปลัด   
องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  โทรศัพท์: 0 – 7759 – 5263  หรือ  www.nakha.go.th 

http://www.nakha.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส ์
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ                           ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-7759-5236    (ยกเว้นวันหยุดทางราชการ) 
โทรสาร  : 0-7759-5236    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 กําหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบ และมีความประสงค์ขอรับ การสงเคราะห์ ให้
ยื่นคําขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาอยู่ในกรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการ สงเคราะห์ด้วยตนเองได้ สามารถ
มอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการแทนได้ ซึ่งผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม
ดังต่อไปนี้ 

1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับการวินิจฉัยและการรับรองจากแพทย์ 
2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่ตําบลนาขา 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ ถูกทอดทิ้ง ขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบ อาชีพเลี้ยงตนเองได้ 
4. ในการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า ผู้ป่วยเอดส์ที่มีปัญหาซ้ําซ้อน หรือ

ผู้ป่วยเอดส์ที่มีที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดาร ยากต่อการเข้าถึงการบริการ ของรัฐจะเป็นผู้ที่ได้รับการพิจารณาความ
ช่วยเหลือก่อน 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบอํานาจ ยื่นคําขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ คําร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ (ระยะเวลา : 30 นาท ี

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

2. การพิจารณา ออกไปนัดหมายตรวจสภาพความ
เป็นอยู่และคุณสมบัติ ระยะเวลา : ๑0 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่ ให้บริการจริง) 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

3. การพิจารณา ลงพ้ืนที่ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ   
คุณสมบัติของผู้ที่ ประสงค์รับการสงเคราะห์ 
หมายเหตุ : ๑. ระยะเวลา : ไม่เกิน ๓ วันนับจากได้ 
รับคําขอ 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 



ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
4. การพิจารณา จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบ ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

ระยะเวลา : ไม่เกิน ๒ วันนับจากการ ออกตรวจ
สภาพความเป็นอยู่ 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

5. การตรวจสอบเอกสาร/พิจารณาอนุมัติ 

หมายเหตุ : ๑. ระยะเวลา : ไม่เกิน ๗ วันนับแต่วันที่
ยื่นค าขอ  

5.1 กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาได้แก่
สภาพ ความเป็นอยู่คุณสมบัติหรือข้อจ ากัดด้าน
งบประมาณ  จะแจ้งเหตุขัดข้องที่ไม่สามารถให้การ
สงเคราะห์ให้ผู้ขอ ทราบไม่เกินระยะเวลาที่ก าหนด 

5.2 การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ จะเริ่มจ่ายใน
เดือน ถัดไป หรือเริ่มจ่ายในปี 
งบประมาณถัดไป ขึ้นอยู่กับการพิจารณาของ
ผู้บริหาร 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  40  นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของ
รัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนา 

จํานวน  1  ฉบับ 

๒. ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา  จํานวน  1  ฉบับ 
๓. ใบรับรองแพทย์ที่วินิจฉัยว่าเป็นผู้ป่วย หมายเหตุ ต้องระบุว่าเป็น
ผู้ป่วยเอดส์ ไม่ใช่ระบุว่าติดเชื้อ HIV หรือ ภูมิคุ้มกันบกพร่อง 

จํานวน  1  ฉบับ 

๔. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

หมายเหตุ - (กรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้
พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีการยื่นคําขอแทนต้อง แสดง
หลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 

จํานวน  1  ฉบับ 

5. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  จํานวน  1  ฉบับ 

6. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดย หน่วยงานของ
รัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ

จํานวน  1  ฉบับ 



ให้ด าเนินการแทน) 

7. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพประสงค์ ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 

จํานวน  1  ฉบับ 

8. กรณีผู้ป่วยเอดส์เป็นผู้สูงอายุหรือคนพิการ หรือเป็นทั้ง
ผู้สูงอายุและคนพิการ สามารถด าเนินการได้ทั้งหมด 

 

9. กรณีผู้ป่วยเอดส์ได้รับเงินสงเคราะห์แล้ว ต่อมาได้ย้ายทะเบียน
บ้านไปอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน ผู้ป่วยต้อง
ด าเนินการยื่นค าร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์อีกครั้ง  ณ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใหม่ 

 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่สํานักงานปลัด   
องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  โทรศัพท์: 0 – 7759 – 5263  หรือ  www.nakha.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nakha.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ                           ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-7759-5236    (ยกเว้นวันหยุดทางราชการ) 
โทรสาร  : 0-7759-5236    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 ขั้นตอนและระยะการให้บริการขอมีบัตรใหม่ 
1 .ไปพบแพทย์เฉพาะทางท่ีโรงพยาบาล เพ่ือให้แพทย์วินิจฉัยและออกเอกสารรับรองความพิการ 
2. นําเอกสารรับรองความพิการที่ได้รับจากโรงพยาบาล  พร้อมเอกสารประกอบไปดําเนินการ ทําบัตรประจําตัวคน

พิการได้ที ่
2.1 สํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ประจําจังหวัด 
2.2 องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีผู้พิการพํานักอาศัยอยู่ 
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  30  นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. เอกสารรับรองความพิการที่รับรองโดยแพทย์ 
เฉพาะทาง   

จํานวน  1  ฉบับ 

2. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว   จํานวน  2 รูป 

3. สําเนาทะเบียนบ้าน  จํานวน  1  ฉบับ 

4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

หมายเหตุ 

- ถ้าคนพิการมีผู้ดูแล ให้นําสําเนาบัตรประจําตัว 
ประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแลคน
พิการ มาแนบด้วย 

- กรณีบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คนพิการ และผู้ดูแลคนพิการ 
มาติดต่อขอทําบัตรประจําตัวคนพิการ ให้นําสําเนา
บัตร ประจําตัวประชาชนและสําเนา ทะเบียนบ้าน 
ของผู้ดูแลคนพิการ มาแนบด้วย 

อย่างละ  1  ฉบับ 



5. หลังจากได้รับบัตรประจําตัวคนพิการแล้ว ให้ไป
เปลี่ยนสิทธิการรักษาพยาบาล (ท.74) ที่
โรงพยาบาลที่ผู้พิการมีสิทธิรับการรักษาอยู่ 

 

 
 ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการขอต่ออายุบัตรประจ าตัวคนพิการ 

บัตรประจําตัวคนพิการมีอายุ 8 ปี นับจากวันออกบัตร การดําเนินการต่ออายุบัตรประจําตัว คนพิการ สามารถ
ดําเนินการต่ออายุได้ก่อนวันหมดอายุท่ีระบุในบัตร 1 เดือน ผู้พิการสามารถต่ออายุบัตรคน พิการได้ที่ 

- สํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ประจําจังหวัด 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีผู้พิการพํานักอาศัยอยู่ 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  30  นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจ าตัวคนพิการ (ตัวจริง) ใบเดิมที่หมดอายุ จํานวน  1  ฉบับ 

2. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว  จ านวน 2 รูป 

3. ส าเนาทะเบียนบ้าน  จํานวน  1  ฉบับ 

4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 

- ถ้าคนพิการมีผู้ดูแล ให้น าส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแลคนพิการ  

- กรณีบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คนพิการ และผู้ดูแลคนพิการมา 
ติดต่อขอท าบัตรประจ าตัวคนพิการ ให้น าส าเนาบัตร 
ประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล 

คนพิการ แนบด้วย 

อย่างละ  1  ฉบับ 

 
หมายเหตุ  หากบัตรประจําตัวคนพิการหมดอายุ จะไม่สามารถรับเงินเบี้ยความพิการได้ 
 
 ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการขอเปลี่ยนผู้ดูแลคนพิการ 

การดําเนินการเปลี่ยนผู้ดูแลคนพิการ สามารติดต่อได้ที่ สํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคง ของมนุษย์ประจําจังหวัด 
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีผู้พิการพํานักอาศัยอยู่ 

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  30  นาที 
 
 
 



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจ าตัวคนพิการ (ตัวจริง) พร้อมส าเนา  จํานวน  1  ฉบับ 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้พิการ  จํานวน  1  ฉบับ 

3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้พิการ  จํานวน  1  ฉบับ 

4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ดูแลรายใหม่   จํานวน  1  ฉบับ 

5. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแลรายใหม่  จํานวน  1  ฉบับ 

6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ดูแลรายเดิม จํานวน  1  ฉบับ 

7. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแลรายเดิม  จํานวน  1  ฉบับ 

8. หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ  จํานวน  1  ฉบับ 

9. ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการของก านัน/
ผู้ใหญ่บ้าน  

จํานวน  1  ฉบับ 

10. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ของพยานคนละ 1 
ฉบับ 

หมายเหตุ พยาน 2 คน 

คนละ  1  ฉบับ 

11. ส าเนาทะเบียนบ้าน ของพยานคนละ 1 ฉบับ 

หมายเหตุ พยาน 2 คน 

คนละ  1  ฉบับ 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่สํานักงานปลัด   
องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  โทรศัพท์: 0 – 7759 – 5263  หรือ  www.nakha.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nakha.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การยื่นค าขอรับการสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดงานศพผู้สูงอายุ 
                           ตามประเพณี 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ                           ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-7759-5236    (ยกเว้นวันหยุดทางราชการ) 
โทรสาร  : 0-7759-5236    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

เพ่ือช่วยเหลือในการจัดงานศพผู้สูงอายุตามประเพณีท่ีมีฐานะยากจน รายละ 3,000.-บาท 
(สามพันบาทถ้วน) 

นิยามศัพท์ 
1. การสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณี หมายถึง การช่วยเหลือเป็นเงินในการจัดการ งานศพผู้สูงอายุตาม

ประเพณี รายละ 3,000.-บาท (สามพันบาทถ้วน) 
2. ผู้ยื่นคําขอรับเงินสงเคราะห์ค่าจัดการงานศพผู้สูงอายุ  หมายถึง  ผู้ที่รับผิดชอบในการ 

จัดการงานศพผู้สูงอายุตามประเพณี ซึ่งได้แก่ บิดา มารดา สามี ภรรยา บุตร หรือญาติพ่ีน้องของผู้สูงอายุ ที่เสียชีวิต รวมทั้ง
มูลนิธิ สมาคม วัด มัสยิด โบสถ์ 

3. ผู้ให้คํารับรองผู้รับผิดชอบในการจัดการงานศพผู้สูงอายุตามประเพณี หมายถึง ผู้อํานวยการเขต นายอําเภอ กํานัน 
ผู้ใหญ่บ้าน นายกเทศมนตรี นายกองค์การบริหารส่วนตําบล นายกเมืองพัทยา ประธานชุมชน ผู้อํานวยการศูนย์พัฒนาการจัด
สวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ ผู้ปกครองสถานสงเคราะห์ ผู้ปกครอง สถานดูแล ผู้อํานวยการสถานคุ้มครอง หรือผู้ปกครองสถานใด 
ๆ ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

คุณสมบัติผู้สูงอายุที่เสียชีวิตขอรับค่าจัดการศพผู้สูงอายุ 

1. มีอายุเกิน 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
2. มีสัญชาติไทย 
3. ผู้สูงอายุที่ได้รับสิทธิตามโครงการลงทะเบียนเพ่ือสวัสดิการแห่งรัฐ  หรือโครงการสวัสดิการในลักษณะเดียวกันที่

เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืน หรือเป็นผู้สูงอายุที่ผู้อํานวยการเขต หรือนายอําเภอ หรือกํานัน หรือผู้ใหญ่บ้านหรือนายกเทศมนตรี 
หรือนายกองค์การบริหารส่วนตําบล หรือนายกเมืองพัทยา หรือประธานชุมชนรับรองว่ามีคุณสมบัติตามโครงการดังกล่าว  
ตามแบบท่ีอธิบดีกรมกิจการผู้สูงอายุกําหนด 

4. ผู้ยื่นคําขอต้องเป็นบุคคลที่รับผิดชอบในการจัดการศพผู้สูงอายุ โดยต้องยื่นคําขอภายในกําหนด 6 เดือนนับตั้งแต่
วันที่ออกใบมรณบัตร 

หมายเหตุ รวมถึงผู้สูงอายุซึ่งอยู่ในศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ สถานสงเคราะห์สถานดูแล สถานคุ้มครอง 
หรือสถานใด ๆ ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ดําเนินการในลักษณะเดียวกันซึ่งจัดการศพตามประเพณี โดยมูลนิธิ 
สมาคม วัด มัสยิด โบสถ์ ให้ได้รับสิทธิการสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณีด้วย  



ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  การยื่นคําขอ ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์
หรือผู้รับมอบอํานาจ ยื่นคําขอพร้อมเอกสารหลักฐาน
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ คําร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ ภายใน 6 เดือน นับแต่วันที่
ออกใบมรณบัตร  

ระยะเวลา : 10 นาท ี

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

2. การพิจารณาให้ความช่วยเหลือ อบต.นาขาเป็นเพียง
สื่อกลางในการรวบรวม เอกสารและส่งต่อไปยัง
สํานักงานพัฒนาสังคมและความ มั่นคงของมนุษย์
จังหวัดชุมพรเท่านั้น หากมีข้อสงสัย หรือต้องการ
สอบถามเรื่องการโอนเงิน สามารถติดต่อได้ ที่ 
สํานักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
จังหวัดชุมพร โทรศัพท์ 0 – 7751 – 1710  

ระยะเวลา : ขึ้นอยู่กับ สนง.พม.จังหวัดชุมพร 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  30  นาที 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ใบมรณบัตรของผู้สูงอายุ จํานวน  1  ฉบับ 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่
ออกโดยหน่วยงานรัฐที่มีเลขประจ าตัวประชาชน
และวัน เดือน ปีเกิดของผู้สูงอายุที่เสียชีวิต พร้อม
แนบผลการตรวจสอบผ่านทางเว็บไซต์โครงการ
ลงทะเบียนเพื่อสวัสดิการแห่งรัฐ ปี 2565 

อย่างละ  1  ฉบับ 

3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่
ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายและเลข
ประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ 

จํานวน  1  ฉบับ 

4. แบบค าขอรับเงินสงเคราะห์และรับรอง
ผู้รับผิดชอบในการจัดการศพผู้สูงอายุตาม
ประเพณี (ศผส.01) 

จํานวน  1  ฉบับ 

5. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ย่ืนค า
ขอ และแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ 
Krungthai Corporte Online 

จํานวน  1  ฉบับ 



6. กรณีไม่ได้รับสิทธิตามโครงการลงทะเบียนเพื่อ
สวัสดิการแห่งรัฐ ปี 2565 แต่มีคุณสมบัติตาม
โครงการลงทะเบียนเพื่อสวัสดิการแห่งรัฐ ปี 
2565 สามารถยื่นขอรับสิทธิการช่วยเหลือค่า
จัดการศพตามประเพณีโดยให้อ านวยการเขต 
หรือนายอ าเภอ หรือก านัน หรือผู้ใหญ่บ้าน หรือ
นายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล หรือนายเมืองพัทยา หรือ ประธานชุมชน 
รับรองตามแบบ (ศผส.02) 

*กรณีผู้สูงอายุที่อยู่ในศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการ
สังคมผู้สูงอายุ สถานสงเคราะห์สถานดูแลสถาน
คุ้มครอง หรือสถานใดๆ ของรัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ด าเนินการในลักษณะ
เดียวกันให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้รับรอง (ศผส.
01) 

จํานวน  1  ชุด 

7. ส าเนาบัตรผู้รับรอง (บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐ) 

จํานวน  1  ฉบับ 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง การสนับสนุนการสงเคราะห์ ในการจัดการงานศพ
ตามประเพณ ีลงวันที่ 25 มีนาคม พ.ศ. 2563 

2. พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 มาตรา 11 (12) เรื่อง การสงเคราะห์ในการจัดการศพ ผู้สูงอายุตามประเพณี 
3. ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กําหนดหน่วยงานผู้ที่มีอํานาจหน้าที่รับผิดชอบ ดําเนินการเกี่ยวกับการคุ้มครอง 

การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุในด้านต่าง ๆ ตามพระราชบัญญัติ ผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546 และ พ.ศ. 2553 ลงสันที่ 15 
ธันวาคม พ.ศ. 2553 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่สํานักงานปลัด   
องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  โทรศัพท์: 0 – 7759 – 5263  หรือ  www.nakha.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nakha.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การยื่นค าขอรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ                           ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-7759-5236    (ยกเว้นวันหยุดทางราชการ) 
โทรสาร  : 0-7759-5236    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

เด็กแรกเกิดที่มีสิทธิได้รับเงินอุดหนุน 
ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 26 มีนาคม 2562 ได้เห็นชอบโครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการ เลี้ยงดูเด็กแรกเกิดโดยให้

จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดให้แก่ผู้ปกครองที่ดูแลเด็กแรกเกิดจน อายุครบ 6 ปี และอยู่ในครอบครัวที่มีรายได้
ไม่เกิน 100,000.-บาท (หนึ่งแสนบาทถ้วน) ต่อคน ต่อปี หรือบิดา และมารดาเป็นผู้ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ โดยมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. เกิดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2558 เป็นต้นไป จนอายุครบ 6 ปี 
3. ต้องไม่เป็นผู้ได้รับเงินช่วยเหลือในการเลี้ยงดูบุตรจากหน่วยงานของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจ หรืออยู่ในความอุปการะของ

หน่วยงานของรัฐหรือเอกชน (ผู้ได้รับเงินช่วยเหลือในการเลี้ยงดูบุตร หมายถึง ผู้ได้รับเงินช่วยเหลือในการเลี้ยงดูบุตรเป็น
ประจําทุกเดือน) 

4. ต้องอาศัยอยู่กับผู้ปกครองที่อยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย หรืออยู่กับบิดามารดาที่ถือบัตร สวัสดิการแห่งรัฐ หรืออยู่
กับมารดาที่ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐโดยไม่ปรากฏบิดา หรืออยู่กับบิดาที่ชอบด้วยกฎหมาย ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ และไม่
ปรากฏมารดา 

ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติ ดังนี้ 

คุณสมบัติเด็กแรกเกิดที่มีสิทธิ 
1. มีสัญชาติไทย (พ่อ แม่ มีสัญชาติไทย หรือพ่อ หรือแม่มีสัญชาติไทย) 
2. เด็กท่ีมีอายุไม่เกิน 6 ปี 
3. อาศัยอยู่กับผู้ปกครองที่อยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย 
4. ไม่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของหน่วยงานของรัฐ หรือเอกชน 
คุณสมบัติผู้ปกครองท่ีมีสิทธิลงทะเบียน 
1. มีสัญชาติไทย 
2. เป็นบิดา มารดา หรือบุคคลอื่นที่เป็นผู้เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
3. เด็กแรกเกิดต้องอาศัยรวมอยู่ด้วย 
4. อาศัยอยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย หรือครัวเรือนที่สมาชิกมีรายได้เฉลี่ยไม่เกิน 100,000 บาท ต่อคน ต่อปี โดย

สมาชิกต้องมีความสัมพันธ์ทางเครือญาติหรือการสมรส หรืออยู่กินด้วยกันฉันสามีภริยา หรือด้วยเหตุอ่ืนตามกฎหมาย และ
สมาชิกต้องอาศัยอยู่จริงในครัวเรือนติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 180 วันในรอบปีที่ผ่านมา แต่ไม่นับรวมลูกจ้างครัวเรือนตาม 

 



กฎหมาย และสมาชิกต้องอาศัยอยู่จริงในครัวเรือนติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 180 วันในรอบปีที่ผ่านมา แต่ไม่นับ รวม
ลูกจ้างครัวเรือน 

กรณีผู้ปกครองไม่มีสัญชาติไทย แต่เด็กมีสัญชาติไทย 
1. เป็นบุคคลที่เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
2. เด็กแรกเกิดต้องอาศัยรวมอยู่ด้วย 
3. อาศัยในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย หรือครัวเรือนที่มีสมาชิกมีรายได้น้อยเฉลี่ยไม่เกิน 100,000 บาท ต่อคน ต่อปี 

โดยสมาชิกต้อมมความสัมพันธ์ทางเครือญาติหรือการสมรส หรืออยู่กินด้วยกันฉันสามีภริยา หรือด้วยเกตุอ่ืน 
ทั้งนี้มารดาที่อยู่ระหว่างตั้งครรภ์ยังไม่ต้องมายื่นค าร้องขอลงทะเบียน ขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรก

เกิด 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเงิน
อุดหนุนเด็กแรกเกิด หรือผู้รับ มอบอ านาจสามารถยื่น
ค าขอลงทะเบียนพร้อมเอกสาร หลักฐาน 

(ระยะเวลา : 5 นาที 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

2. การตรวจสอบเอกสารประกอบการยื่นค าขอพร้อม 
อธิบายรายละเอียด 

(ระยะเวลา : 10 นาที) (ระบุระยะเวลาที่ ให้บริการ
จริง) 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

3. น าเข้าข้อมูลในระบบฐานข้อมูลโครงการเงินอุดหนุน
เพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดผ่านเครื่องอ่านบัตรประจ าตัว
ประชาชน (Smart Card Reader) 

(ระยะเวลา : 5 นาที) (ระบุระยะเวลาที่ ให้บริการจริง) 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

4. ออกเอกสารการรับลงทะเบียน (ในท้ายแบบ ดร.01) 
และแจ้งช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 
ให้กับผู้ย่ืนค าร้องขอลงทะเบียน 

(ระยะเวลา : 5 นาที) (ระบุระยะเวลาที่ ให้บริการจริง) 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

5. สแกนเอกสารประกอบการลงทะเบียนและแนบไฟล์
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในระบบฐานข้อมูลโครงการเงิน
อุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ส่งให้แก่ส านักงาน
พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดผ่าน
ระบบฐานข้อมูลโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิดต่อไป 
(ระยะเวลา : 10 นาที) (ระบุระยะเวลาที่ ให้บริการ
จริง) 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

6. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเงินอุดหนุนเด็กแรก สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 



ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
เกิด ให้ติดประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเงินอุดหนุนเด็ก
แรกเกิด เป็นเวลา 15 วัน หากไม่มีผู้คัดค้านให้
เจ้าหน้าที่ ส่งเอกสารทั้งหมดไปยังส านักงาน พัฒนา
สังคมและความม่ันคงของมนุษย์ประจ าจังหวัด 

ต่อไป 
7. การพิจารณาให้ความช่วยเหลือ เทศบาลต าบลโพธิ์
ทองเป็นเพียงสื่อกลางในการรวบรวม เอกสารและส่ง
ต่อไปยังส านักงานพัฒนาสังคมและความ ม่ันคงของ
มนุษย์จังหวัดอ่างทองเท่านั้น หากมีข้อสงสัย หรือ
ต้องการสอบถามเรื่องการโอนเงิน สามารถติดต่อได้ ที่ 
ส านักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
จังหวัดชุมพร โทรศัพท์ 077-511710  

(ระยะเวลา : ขึ้นอยู่กับ พม.จังหวัดชุมพร) 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  35  นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. แบบค าร้องขอลงทะเบียน (ดร.01) จํานวน  1  ชุด 
2. แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02) จํานวน  1  ชุด 
3. สูติบัตรเด็กแรกเกิด จํานวน  1  ฉบับ 

4. บัตรประจ าตัวประชาชนแบบอเนกประสงค์ (Smart Card) 
ของผู้ปกครอง 

จํานวน  1  ฉบับ 

5. กรณีที่ผู้ย่ืนค าร้องขอลงทะเบียนและสมาชิกในครัวเรือนของผู้
ยื่นค าร้องขอลงทะเบียนเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานรัฐวิสากิจ 
หรือพนักงานบริษัท ต้องมีเอกสารในรับรองเงินเดือน หรือหนังสือ
รับของรายได้ของทุกคนที่มีรายได้ประจ า (สลิปเงินเดือน หรือ
เอกสารหลักฐานที่นายจ้างลงนาม) 

จํานวน  1  ฉบับ 

6. เอกสาร หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรแสดงสถานะ
หรือต าแหน่งหรือเอกสารอ่ืนใด ของผู้รับรองคนที่ 1 และผู้รับรอง
คนที่ 2 

คนละ  1  ฉบับ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่สํานักงานปลัด   
องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  โทรศัพท์: 0 – 7759 – 5263  หรือ  www.nakha.go.th 

http://www.nakha.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ   การขอใช้ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
     โทรศัพท์ :  0-7759-5263 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
     โทรสาร  :  0-7759-5263 ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30  น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

หลักเกณฑ์ 

     องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  ให้บริการห้องประชุมขององค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  เพ่ือรองรับการให้บริการ
กิจการตามอํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลนาขา  และหน่วยงานราชการอ่ืน รัฐวิสาหกิจ  องค์กรเอกชน   โดยมี
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคําขอ ดังนี้ 
 1.  ให้ผู้ขอใช้ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลนาขายื่นค าร้องเป็นหนังสือหรือกรอกแบบฟอร์มค าขอใช้บริการห้อง
ประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลนาขา ณ ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา  ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วันท าการ 
หรือกรอกแบบฟอร์มค าขอใช้บริการออนไลน์ผ่านช่องทาง E-Service  หน้าเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา  
www.nakha.go.th   
 2.  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา จะพิจารณาอนุญาต ภายใน  3 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับค าขอและจะแจ้งให้
ทราบภายในวันที่ได้รับอนุญาต (แจ้งเบื้องต้นทางโทรศัพท์) 
          3.  การใช้ห้องประชุมต้องเป็นไปตามช่วงเวลาที่ก าหนดเท่านั้น และการใช้บริการห้องประชุมส าหรับการจัดกิจกรรมการ
ประชุม อบรม  สัมมนาเท่านั้น  โดยไม่มีนโยบายให้บริการส าหรับจัดงานเลี้ยงหรืองานสังสรรค์ 
 4.  ผู้ใช้บริการห้องประชุมจะต้องเป็นผู้จัดเตรียมสถานที่เอง กรณีการจัดเตรียมสถานที่ห้องประชุมก่อนวันใช้ห้อง
ประชุม  ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ดูแลห้องประชุมทราบ อย่างน้อย 1 วัน 
          5. หากมีความต้องการนอกเหนือจากที่ห้องประชุมมีจัดไว้ให้  ผู้ขอใช้บริการจะต้องด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์เอง 
          6. โปรดรักษาความสะอาดและดูแลวัสดุอุปกรณ์ภายในห้องประชุมให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและพร้อมใช้งานต่อไป   
กรณีเกิดความเสียหายผู้ขออนุมัติใช้ห้องจะต้องรับผิดชอบความเสียหายที่เกิดขึ้น 
          7. ห้ามผู้ขอใช้บริการกระท าการใด ๆ อันเป็นการขัดต่อกฏหมายหรือขัดขวางต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดี
ของประชาชนในห้องประชุม หรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่ห้องประชุม 
 8. หากไม่ได้รับความสะดวก หรือมีข้อเสนอแนะประการใด ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ให้บริการห้องประชุม 
 
 
 
 
 
 

http://www.nakha.go.th/


 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 
การยื่นแบบค าร้อง ณ จุดให้บริการส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาขา 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  การขอใช้ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลนาขา  
1. ผู้ขอใช้บริการติดต่อสอบถามเจ้าหน้าที่ พร้อมทั้งกรอก
แบบฟอร์มขอใช้บริการห้องประชุม อบต.นาขา 

     สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

    (ระยะเวลา  5  นาที)  
2. เจ้าหน้าที่รับคําขอและตรวจสอบเอกสาร       สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  5  นาที)  
3. เจ้าหน้าที่เสนอขออนุมัติใช้ห้องประชุม      สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  1  วัน)  
4. แจ้งผลการอนุมัติการขอใช้ห้องประชุม  
     (แจ้งเบื้องต้นทางโทรศัพท์) 

     สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

   (ระยะเวลา  5  นาที)             
 

 
การยื่นแบบค าขอใช้ห้องประชุม อบต.นาขา ผ่านช่องทางออนไลน์ E – Service 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. เข้าหน้าเว็บไซต์ อบต.นาขา www.nakha.go.th  สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
    (ระยะเวลา  2  นาที)  
2. เข้าเมนู E - Service  สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 
   (ระยะเวลา  2  นาที)  
3. ผู้ขอใช้บริการเลือกเมนู แบบคําขอใช้ห้องประชุม 
    กรอกรายละเอียดในกล่องข้อความต่าง ๆ 
    ให้ครบถ้วน  กดส่งข้อมูล 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

   (ระยะเวลา  10 นาที)  
4. เจ้าหน้าที่ดูแลระบบรับคําร้องในระบบและพิมพ์คําร้อง 
    นําเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุญาต 

สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา 

   (ระยะเวลา  10 นาที) 
5. ผู้บริหารอนุมัติแล้ว จนท.แจ้งผลการอนุมัติการขอใช้ 
    ห้องประชุม (แจ้งเบื้องต้นทางโทรศัพท์) 
  (ระยะเวลา  5 นาที) 

 
สํานักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลนาขา                              

 
ระยะเวลา 
การขอใช้ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา      ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน  2  วัน 

http://www.nakha.go.th/


 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.ใบคําขอใช้ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา   จํานวน  1  ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
          พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

  การรับเรื่องร้องเรียน 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
 สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลนาขา   
 โทรศัพท์: 0 – 7759 – 5263  หรือ  www.nakha.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 1.  แบบค าขอใช้ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลนาขา ณ จุดบริการ ส านักปลัด อบต.นาขา 
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แบบฟอร์มออนไลน์ ช่องทาง E-Service 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


